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OFICINISTA |

Naturaleza del Trabajo

Trabaje general de oficing a nivel de ingreso.

Aspectos Dislintivos_del Trabaio

Losfias ocupantes de los puesios asignados a esta clase desempesian tareas
oficinescas sencillas y de poca complejidad relacionadas con el framite de los
documentos de su area de trabajo. Responden a unfa superior jerarquico, de quien
reciben instrucciones verbales ¢ escritas defalladas vy especlficas para cada tarea,
hasta qus se familiarizan con effas. Una vez aprendidas las instruccicnes son
generales, Su trabajo se revisa durante su ejecucién o a su terminacidn, para verificar
su conformidad con las instrucciones imparildas.

Eiempiocs de Trabaic

Recibir, sellar y distribuir la correspondencia,

Cumpiimentar documentos y/o formularios de naturaleza sencilla.
Mantener regisiros sencillos.

Reproducir documentos en copiadoras,

Compaginar informes, records, formularios y otros documentos.
Atender llamadas telefénicas y transmitir mensajes al psrsonal.
Ciagificar ¥ crganizar documenios para fines de archivo.
Ensobrar correspondencia y engomar marbetes de direccicnes.

Revisar distintos documentos preparados en su area de {rabajo para determinar
correccion y exactitud.

Ayudar en ia preparacion de reguisicicnes de materiales de oficina y Ja toma de
inventarios de propiedad.

Congeimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Habilidad para entender v seguir instruccionss de trabajo.
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Habilidad para realizar cémputos matematicos sencillos.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonaies.

Preparacion Academica y Experiencia Minimas

Graduacion de ascuela superior acreditada.
Pericdo Probatorio
Cuatro (4) meses,

Condiciones de Trabajo

Ambienie de trabajo y exposicidn a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, gue incluye estar sentadofa la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ccasionalmante.

Esfuerzo visual normail.
Esfuerzo mantal normal,

No se reguiere viajar,

En virtud de las disposicionas de la Seccidn 6.1 (2) dei Reglaments de Personal,
Araas Esenciales al Principic de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase gue
antecede, la cuat forma parie del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicic de
Carrera del Departamento de Agricuitura, efectivo eli de <1+ i trmkvrg de 1997,

o
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Aprobada: Ve '; _
I.fr ﬂ T ——
Mg G Iy vl
Miguel A Mufioz Y Aura L. Genzdlez Rios
Sacretario Directora
Departamento de Agricultura Oficina Central de

Adminislracién de Parsonal

AUG 2 1998
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OFICINISTA I

Naturaleza dei Trabajo

Trabajo general de oficina de alguna varledad refaciocnado con el tramite de
documentos y asuntos administrativos.

Aspectos Distintives def Trabaic

Los/ias ccupantes de {os puesfos asignados a esia clase ejecutan trabajo
general de oficina de alguna complejidad que conlleva la aplicacién de procedimientos
y practicas sstablecidos para una variedad de programas y funcionss administrativas
de apoyo a los programas en las oficinas regionales y centrates de! Departamentoe de
Agricultura. Reciben insirucciones generales de unfa superior jerarquico. Ejercen
alguna iniciativa e independencia de criterio siguiendo las normas estabiecidas vy

cehsultan a fosfias supervisoresfas en los casos ne rufinarios. Su trabajo se revisa a
la terminacicn para verificar su correccion.

Eiempios de Trabajo

Organizer y mantener registros y tarieteros relacionados con actividades
programédticas o administrativas.

Ensobrar, sellar, recoger y enfregar correspondencia en el correo,

Tramitar el envio de muestras para andiisis en laboratorios de Estados iUnidos.
Atender solicitudas de informacidn de diversa indole.

Recibir y cotejar formularios.

Cotaborar an el proceso de enfrada de datos en la computadora.

Tramitar documentos relacionados con los servicios administrativos de la oficina.

Maniener controles de asistencia diaria y {ramitar los documentos de Hcencias
y oifras transaccienes de personal

Despachar hojas de solicilud de bolefos de peaje a funcionariosfas del
Departamentc y preparar el informe de uso de esos bolefos por programa.

Mantener control de las requisiciones de sesvicic de las oficinas centrales y
regionales y dar seguimiento a los suplidores,
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Atender y canalizar las llamadas telefdnicas que se reciban en su area de trabajo
y referifias al 4rea que corresponda.

Distribuir cheques al personal asignado a su &rea de trabajo y enviar ios que
corresponden al page de pianes médicos, coorperativas, pensiones alimentarias y
otros,

Preparar y cotejar néminas def personal irreguiar asignado a su area de trabajo.

Redactar cartas rutinarias y cumplimentar documenios de nafuraleza sencilla,

Conocimientos, Habildades y Destrezas Minimos

Conccimierdo de las précticas y procedimientos generales de oficina.
Conocimiento de las operacionhas mateméticas basicas.

Habilidad para eniender y seguir instrucciones ds frabaic.

Hahilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonaies,
Alguna destreza en la operacion de maguinas de calcular.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Graduacidn de escuela supsrior acreditada.

Un {1} afic de experiencia en trabajo general de oficina, an funciones similares
0 comparables a las gue realiza unfa Oficinista | en el Servicic de Carrera del
Depariamento de Agricuitura.

Periodo Probataric

Cuatro {4) meses.

Condiciones de Trabaic

Ambienie de {rabajo y exposicién a riesgos nofmal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentaric, que incluye estar sentadofa la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasiochalmente.

Esfuerzo visual normal.
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Esfuarzo mental normal.

No se requiers vigjar.

£n virtud de las disposiciones de la Saccion 6.1 (2) del Reglamento de Perscnal,
Areas Esenciales al Principio de Méritc, aprobamos la Especificacion da Class que
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos de] Servicio de
Carrera del Departamento de Agricullura, efectivo eli de diciembys de 198 7

Aprobado: e ';
- , Y N -
:L'?F ﬁ“““‘? ff‘i jf/ Z /ffhh _________
Miguet & Mufioz SN Aura L. Ennz ioz(Rios
Secretario Directora
Departamento de Agricuitura Oficina Central de

Administracion de Personal

A6 29 1996
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QOFICINISTA li

Naturaleza det Trabajo

Trabaje general de oficina variado relacionado con el framite de documentos y
asuntos administrativos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Los/las ccupantes de los puesios asignados a esta clase son respensables de
ejecutar una variedad de tareas de oficina de complejidad imitada que reguieren el uso
de iniciativa e independencia de criterio al aplicar las normas, procedimientes vy
controles establecidos para las operacicnes programdticas vy administrativas en las
dependencias del Departamento de Agricultura. Reciben instrucciones generales de
unfa superior jerarquico ¥y su trabajo se revisa en forma general para verificar su
correcsidn.

Ejempics_de Trabaio
Redactar carlas rutinarias y cumplimentar documentos de complejidad limitada.

tlevar control y registrar los comprobantes de gastos de viaje de los programas
del Departamento y de las cuentas donde se originan los pagos.

Mantener un contral y registrar las ndminas que corresponden al pago de
salarios del parsonal irregular,

Ciasificar, cotejar y controlar la correspondencia gue se recibe en su area de
trabajo.

Preparar requisiciones de compra de materiales y ariicules de diversa indole,
Preparar listas de disposicion de documentos.

Localizar expedientas solicitados por las diferentes oficinas y preparar los
documentos da framite correspondientss.

Archivar documentos de diversa [ndole relacionados con el area de trabajo al
cual esta asignado/a.

Organizar y mantener registros y tarjeteros relacionados con actividades
administrativas.
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Entrar datos en la computadora para preparar diversos informes.

Atender flamadas telefénicas y transmitir mensajes al personal asignado a su
area de trabajo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezags Minimos
Conocimiento de las praclicas y procedimientos generales de oficina.
Conocimiento de las operaciones matematicas basicas,
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales,
Destreza en el usc de calcuiadoras y equipo para antrar datos,
Preparacid n Académica y Experiencia Minimas
Graduazcion de escusia superior acreditada.
Dos {2) afios de experiencia en trabajo general de oficina, uno (1) de éstos en
funciones similares 0 comparables a las que realiza unfa Offcinista # en el Servicio de

Carrera del Departamenio de Agricuifura,

Periodo Prchatorio

Cuatre (4} mases.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de frabajo y exposicidn a riesgos narmal.

Esfuerzo flsico asociado a trabajo sedentario, gue incluye estar sentadofa la
mayor parte de! tiempo y estar de pie o caminar ocasionaiments.

Esfuerzo visual moderada,
Esfuerzo mental normal,

No so reguiere viajar.
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En virtud de las disposicicnes de la Seccion 6.1 (2} del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principic de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase qua
antecads, ia cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos dal Servicio de
Carrera del Departamento de Agricuitura, efectivo el de </ fﬂ%‘“ﬂj: 2, da 1997

<
&

Aprobado: .
: P
g : rn, | L -
Pgingp U Py A
Migue! A. Mufioz ) Aura [:-80nzélez Rios
Secretario Diractora -
Departameanio de Agricultura {ficina Central de

Administracion de Personal

AUG 29 1996
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OFICINISTA IV

Naturaleza del Trabajn

Trabajo general de oficina refacicnado con el tramite de asunios administrativos
importantas o la supsrvision de tareas oficinescas.

Aspectes Distintives del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esia clase ejecuian una variedad
de tareas oficinescas de complejidad moderada relacionadas con las actividades
administrativas y/o grogramaticas dal Deparfamento de Agricultura a nivel central 0 a
nivel isla. Responden a unfa superior jerarquico y su trabajo puede incidr ia
supervisidn de un grupo reducido da empleadosfas 0 el actuar como lider de grupo.
Se requiere ejercer un grado moderado de iniciativa e independencia de criteric v
tomar decisiones deniro de las normas estableckias. Su trabajo se revisa medianie
ta comprobacion de los resulfados.

Ejempics de Trabalo

Asignar {areas a empleadosfas de menor jerargula por delegacidn de su
suparvisorfa.

Clasificar, controlar v distribuir la correspondencia recibida,
Redactar cartas rutinarias para su firma o la de st supervisorfa inmediatc/a.

Preparar la correspondencia que sera enviada por cofrec expresc y deferminar
la cantidad de franqueo postal.

Preparar documentos e informes de complejidad moderada,
Mantener registros de diversa [ndols.

Mantener registro en computadora de los informas ulilizados para guidacion -::te
pagos a ganaderos por concepte de venta de lache.

Preparar informes y tablas estad{sticas sobre produccién, venta v excedante deo
leche en Puerte Rico y actualizar et inventario de ganado por vaqueria.

Asignar nimerc de propiedad al equipe que recibe el Departamento y registrarlo
an el libro de enfrada incluyendo: descripcidn, localizacién y nimere de propiedad
asignado,
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Analizar y evaluar as peticiones y requisiciones para la compra de eguipo v

materiates considerando los fondos asignados v la necesidad def equipo y maleriales
solicitados.

Conocimientas, Habilidades y Desfrezas Minimos
Conocimiento de las praclicas y procedimientos generales de oficina.
Conocimishtec de la operacidn de equipo para la enfrada de datos.
Habilidad para hacer calculos matematices senciflos.
Habilidad para supetvisar personal.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonaies.
Desireza en la operacion de calculadoras y equipo para la entrada de datos.

Preparacidn Académica vy Experiancia Minimas

Graduacidn de escuela superior acreditada,

Tres {3) afios de experiencia en trabajo generai de oficina gue incluya la
operacidn de equipo para fa entrada de datos, unc (1) de éstos en funciones simifares
o comparables a ias que realiza unfa Oficinista 11l en e Servicio de Carrera del
Departamente de Agricultura,

Periotc Probatorio

Seis {(6) meses.
Condiciones de Trabajo
Ambiente de frabajo y exposicidn a resgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentaric, gue incluye estar sentado/a la
mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar ocasionaimenie.

Esfuerzo visual moderado.
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.
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En virtud de las disposiciones de la Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Personial,
Araas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacién de Clase que
anteceds, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos dei Servicic de
Carrera del Departamento de Agricultura, efectivo el 1 de </ clexsib vy de 1997,
s :

&

Aprobado: ;” /"'"
. — j Il.i;I ]
Dy O Yl : If’? /{/J/f/
Miguel A, Mufioz ) Aura L. '\Gonzaléz Rios
Secretario Directora /
Departamento de Agricuitura Oficina Cenlral de

Administracion de Personal

AUG 29 193
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OFICIAL DE RECORDS

Naturaleza del Trabajo

Trabajc administrativo relacionado con las actividades que se desarrolian
an la Seccion de Informacion y Registro de Documentos de ADEA.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El empleado/a asignadofa a este puesto realiza labores de complejidad
moderada relacionada con ia custodia, control, verificacion y correccién de
informacion relacionada con los expedientes de empleados de la ADEA. Ei
empleado/a es responsable de procesar y registrar una variedad de informacion
con el propdsito de mantener custodia y controf de la informacién relacionada
con los empleados de ADEA. Recibe supervisién de un supertior jerarquico
quien le imparte instrucciones especificas sobre el trabajo a realizar. Ejerce
alguna iniciativa e independencia de oriterio, siguiendo el procedimiento de
manejo de expedientes establecido. Su trabaje se revisa mediante la
comprobacion de los resultados.

Ejemplos de Trabajo

Recibe los documentos de nombramients y los registra.

Abre expedientes para empleados nueves.

Prepara expedientes para el Sistema de Retiro.

Codifica cada expediente.

Inactiva expedientes.,

Hace audiforias de expedientes.

Localiza expedientes y es responsable que el mismo sea devueito.
Prepara certificaciones de e.mpleo.

Prepara las extensionas de nombramientos para el personal irregular.

Mantiene la custodia de fa informacién de los expedientes seglin e sea
requerido.
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Registra documentacién recibida en los diferentes expedienies,

Mantiene los expedientes al dia y verifica gue tengan los documentos en

arden.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conccimiento de la estructura organizacional del gobierno.
Conccimiento considerable de los principios basicos de administracion.

Conocimiento de la reglamentacion sobre cusiodia y manejc de
expedientas.

Habilidad para desempefiarse bajo instrucciones generales.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escritc con claridad vy
precision.

Habilidad para orientar y rendir informes claros y precisos.

Destreza en el uso y manejo de la computadora.

Preparacion Académica y Experiencia Minimas

Grado Asociado en Adminisfracion de Empresas o campo relacionado de
una instifucion educativa acreditada.

Dos (2) afios de expefiencia en labores oficinescas, administrativas o
fiscales en el campo de administracion de recursos humanos.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses,
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Condicionas de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico ascciado a trabajo sedentario que inciuye estar sentado la
mavyor patte del iempo y caminar o estar de pie ocasicnaimente.

Esfuerze visual normal.
Fsfuerzge menisl normai.

No se reguiere viajar.

En virtud de las disposiciones de fa Seccién 6.2 de ia Ley Nam. 184 de 3
de agostc de 2004, segun enmendada, conocida comoc Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos fa Especificacion de Clase que antecede,
la cual formard parte del Plan de Clasificacién de Puestns del Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura, a partir del }W fdﬂé’

En San Juan, Puerto Ricg, a 9 M f}ﬂ U

Qia?;r A, Rwera WinG

Secretario
Cepartamento de Agricuitura
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OFICIAL DE LICENCIAS

Nafuraleza de!l Trabaijo

Trabajo administrativo que conlleva la realizacién de tareas relacionadas
con la asisiencia vy licencias de empleados de ADEA.

Aspectos Distintivos del Trabaio

El empleado/a asignadofa a este puesto realiza fareas de complejidad
moderada relacionada con e trdmite y cotejo de las actividades relacionadas al
area de Asistencia y Licencias de la ADEA. E! empleado/a es responsable de
realizar tareas relacionadas al mantenimiento def Sistema de Registre y Control
de Licencias del perscnal de la ADEA. Recibe supervision de un superior
jerarquico quien le imparte instrucciches generales en los aspecios comunes dei
puesto vy especificas ante situaciones nuevas ¢ no rutinarias, Ejerce alguna
iniciativa e independencia de criterio en ia ejecucién de sus fareas. El trabaio se
revisa mediante informes para verificar su exactifud, correccion y de conformidad
con la regiamentacion vigente.

Eiemplos de Trabaio

Colabora en el desarrolio del Programa de Licencias de la ADEA conforme
a fos procedimientos y a ia reglamentacion vigente.

Hace tramites de dafos de asistencia y licencias de empleados.
Retiane chegues.

Postea tarjetas.

Prepara informes de balances acumulados de licencias.

Prepara informes de liquidacion de licencias de empleados qlie renuncian,
se jubilan y otros.

Ofrace orientacion sobre meétodos y procedimientos de las normas de
asistencia y licencia de los empleados de la ADEA.

Redacta comunicacionas relacicnadas con su area de trabajo para la firma
delfde ia Supervisor/a de Licencias de la ADEA.



1-115-0

Cotabora en el mantenimiento del sistema de registro, control y archivo de
licencias de! personal de la ADEA.

Prepara informes sobre el exceso de licencia anual de vacaciones segln
se le requicre,

Rinde informes peri¢dicos de la labor realizada.

Custodia los expedientes de licencia de los empleados activos e inactivos
de la ADEA.

Conocimientos, Habilidades vy Degtrezas Minimas

Conocimiento de la legislacion, normas y procedimientos aplicables a la
asistencia y licencias.

Habilidad para hacer computos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para entender y seguir insfrucciones verbales y ascriias.

Habilidad para interpretar y aplicar reglamentos y procedimientos de
trabaijo.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes complejos.

Destreza en el uso y manejo de computadoras y calculadoras.

Preparacion Académica vy Experiencia Minimas

Grado Asociado de una institucion educativa acreditada.

Dos {2) afios de experiencia en laberes oficinescas, adminisfrativas ¢
fiscales en el campo de administracién de recursos humanos.

Pariodo Proghatorio

Seis (6} meses.
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Condicicnes de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociade a trabajo sedentario due incluye estar sentado la
mayor parte del tiempo v caminar o estar de pie ccasionalmente.

Esfuarzo visual normal.
Esfuerzo mental normal.

No se requiere viajar.

En virtud de ias disposiciones de la Seccitn 6.2 de 1a Ley Nam. 184 de 3
de agosto de 2004, segin enmendada, ccnocida como Lley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre
Asociado de Puerio Rico, aprobamos la Especificacion de Clase que antecede,
la cual formarg parie del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura, a partir del _ fgf?tw [t é

En San Juan, Puerto Rico, 2} “ J&Am apdf

e T e S
dﬁi.;r A. Rivera ﬁguino
Secrelario
Departamento de Agricultura
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA |

Naturaleza del Trabaio

Teabajc oficinesco a nivel de ingreso cuya sjecucidn reguiere el uso de sistemas
compisfadorizados ¢ maquina de escribir,

Aspectos Bistintivos del Trabaio

{osflas empleadosfas son responsables de realizar fareas sencilias que
envuelven el usc de sistemas computadorizados o maguina de escribir y irabajo
general de oficina. El trabajo se gjecuta bajo la supervision de un/a supetior jerarquico,
aplicando los conocimientos y destrezas adquiridos para este tipe de trabajo y
siguiendo las normas y precadimiontos establacidos. Reciben instrucciones especificas
y detalladas. La revision del trabajo se efect(ia durante ef precesc o a su terminacion
para verificar su correccion.

Eiemplos de Trabaio

Producir en sistemas computadorizados o maqguina de escribir caras,
memorandos, informes, tablas y ofras comunicaciones relacionadas con la oficina a fa
que esta asignadofa y realizar el tréamite correspondiente.

Colaborar en el procesc de recibo vy clasificacion de correspondencia vy
documentos de oficina.

Preparar y mantenst controles y registros sencillos de asuntos refacionados con
la oficina en que presta sus servicios.

Cperar los difsrentes equipos de oficina tales como: fotocopiadera y maquina de
facsImi.

Archivar documentos en los expedientes de los agricultores, ganaderos vy
documentos en generat.

Conocimientes, Habilidades vy Desirezas Minimos

Conocimiento de la operacidn de microcomputadoras y dei procesador de
paiabras.

Algin conocimiento de las técnicas y practicas de oficina.

Habilidad para comunicarse verbalmente y por ascrito,
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Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonaies.
Destreza en el manajo de maquinas de escribir y otre equipe de oficina.

Praparacién Académica y Experiencia Minimas

Graduacion de escusia superior acreditada, gue incluya o osté supiementada por
cursos de macanografia y operacion de microcomputadoras.

Pericdo ds Probatoric

Cuatro (4) meses,

Condicicnes de Trabaic

Ambiente de trabajc vy exposicitn a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que inchiye eslar de pie o caminar
ocasicnalmenta.

Esfuerzo visual normat,

Esfuerzo mental normal.

Nose reguiere viajar.

En virlud de {as disposicionas de la Seccidn 6.1 (2) del Reglamentc de Personal,
Areas Esenciales a Principic de Méritc, aprobamos la Especificacion de Clase que

antacede, la cua! forma parte del Plan de Clasiicacién de Puestos det Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura, efsctivo el | de o C}@"*‘?'ﬁ“ﬁ:ﬂ de 1987

I i
Aprobado: {
Dtiinp L Ity :"'“h-”’/{”?é 7/
Migusl’A. Muftoz ) Aura L. GonZaiez Rios
Secretario Directora
Departamento de Agriculiura Oficina Central de

Administracion de Personal

AUG 7 g 1996
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA H

Naturaleza del Trabaio

Trabajo oficinesca gue requiere e uso de sistemas computadorizados ¢ maquina
de escribir.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Lesflas empleados/as son responsables de realizar tareas de poca complejidad
que condlevan [a produccidn en sistemas computadorizades ¢ maguina de escribir de
documentos sobre diversos asunfos, Ejecutan su trabajo bajo instrucciones genarates,
siguiendo ias normas y procedimientos establecidos y cualesguiera otras instrucciones
gue ie imparta elfla supervisorfa alfa la cual responden. Realizan su trabajo con
afguna iniciativa e independencia de criteric. Su labor se revisa durante ef proceso o
& su terminacién para verificar correccidn y conformidad con ias normas aplicables.

Eiemplos de Trabajo

Producir en sistemas computadorizados © maqguina de escribir cartas,
memorandos, formuiarios, hojas de iramite, informes de gastos de viaje, tarjefas de
asistencia y otros trabajos gue le asignen.

Clasificar, llevar control y tramitar la correspendencia que se 1ecibe vy que se
genera en ia oficina en que presta sus servicios.

Enviar facsimiles de requisiciones, documentos a suplidores vy otros refacionados
con la oficina en que esta asignado/a

Recibir y hacer llamadas telefonicas relacionadas con ef trabajo vy llevar control
de llamadas telefénicas de larga distancia.

Lecalizar en los archivos a su cargo los expedientes solicitados asl coma ofra
documentacidn gue le sea requerida.

Recibir a jos agricultores que visitan fa oficina en busca de orientacion o ayuda.

Mantener los registros de asistencia diaria del personal de campe del programa
en gue presta sus servicios.

Entrar datos en ia computadora sobre ios asuntos relacionados con su oficina.
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Cotejar en la computadora las hojas de tratamlento gue entregan los inspectoras
y verificar quz la informacidn contenida sea fa correcta.

Registrar las muesiras de garrapatas y plaguicidas que entregan jos inspectores,
Someter diariamente muestras de venenc y garrapatas al 4rea de epidemiolog (a.
Mantener actualizados les archivos de su oficina,
Someter documentos ya verificados af cendro de cdmputos para ser procesados.
Hacer cémputos matematicos sencillos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos
Conecimiento de la operacidn de computaderas y del procesador de pafabras.
Conocimiento de las técnicas y méiodos de oficina.
Habilidad para realizar frabajo bajo instrucciones generales.
Habilidad para hacer computos matemdticos senciflos.
Habilidad para establscer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destreza en of manejo de maquinas de escribir y ofro equipo de oficina.

Preparacidn Académica y Experiancia Minimas

Graduacicn de escuela superior acreditada, que incluya o esté supiementada por
clrsos de macanografla y operacidn de microcomputadoras.

Un {1) afic de experiencia en trabajo de oficina que incluya mecanografia, en
funciones similares o comparables a fas que realiza unfa Auxiliar de Sistemas de
Oficina | en el Servicio de Carrera del Departaments de Agricultura.

Pericdo Probatoric

Cuatre {4) meses.

Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.
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Esfuarzo fisico ascciado a trabajo sedentario, que incluye estar de pie o caminar
ccasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

No se requiers viajar,

En virtud de ias disposiciones de ia Seceidn 6.1 (2} del Reglamanto de Parsonai,
Areas Esencigles al Principio de Mérite, aprobamos la Especificacion de Clase gue

antecada, la cual forma parte del Plan de Clasificacidn de Puesios del Servicio de
Carrera del Departamento de Agricuitura, efectivoel 1 de </ o gwn bre do 1897

Aprobado: p
probado: i'”/ o
- .
Dssef O Py ( /}5 /
Miguel &. Mufioz Q Aurﬂ?nz&!’ez Rios
Secretario Director,
Departamento de Agricuitura Oficina Central de

Administracidn de Personal

An 29 1998
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AUXILIAR DE SISTEMAS DE OFICINA

Maturalezgz del Trabajo

Trabsjo oficinesco cuya ejecucion requiere el uso de sistamas computadorizados
C maguina de escribir,

Aspectos Distintivos del Trabajo

{ osflas empleados/as son responsables de realizar tareas de alguna complejidad,
variedad y responsabifidad respacto al nivel anterior que requiere el uso de sistemas
computadorizades o maquina de escribir y otras labores generales de oficina. Losfias
empleadosfas en esta clase de puesto prestan sus servicios en un drea dei Departamento
de Agricultira, 2 nivel central o regional.  Ejecutan su trabajo bsjo instrucciones
genearales, siguiendo las normas y procedimientos establecidos y cualesquiera otras
instrucciones gue e imparta elfla supervisor/a aliz {a cual responde, Ejercen su labor con
alguna iniciativa e independencia de criterio. La revisidn se efechia a ia terminacién del
trabajo para corroborar su corraccion v el cumplimiento con ias instruccienes impartidas.,

Ejemplos de Trabajo

Producir en sistemas computadorizados o maguina de escribir documentos tales
comao; cartas, memorandos, informes de diversa indole y ofros trabajos similares.

Mantenar actualizados los archivos de ios documentos relacionados con la oficing
an que prosta sus servicios.

Pasar en maquina de escribir formularios de naturaleza fiscal, asi como
cartificaciones sobre incentivos 5 los/las agricuitores/as.

Atender a los visitantes que llegan al area de trabajo, orientarlos y si es necesario
referirlos a los lugares correspondientes.

Preparar comprebantes de gasios de viaje y compietar érdenes de viaje,

Recibir, contestar y canalizar llamadas telefdnicas locales, de larga distancia v
preparar registro mensual para tramitario a nivei central.

Pasar ent maguina de escribir o an sisternas computadorizados las licancias para
operar a tos importadoras y exporiadores de preductos agricolas.
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Preparar Bbro control sobre solicitudes de incentivos agricolas, incluyendo las
aprobadas por puebios y empresas agricolas.

Requisar materiales de oficina, material de idendificaci on de animales y equipo
de seguridad para losflas empieados/as.

Preparar y mantener un tarjetero de fodos jos ganaderos que tienen el hato hajo
tratamiento anotando los datos que correspondan.

Mantensr récord de fas muesiras de plaguicidas que se reciben diariamente del
personal de campo.

Redactar y contestar cartas de caracter rufinario.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimiente de la operacidn de computadoras y del precesador de palabras.
Conocimiento de las téchicas y practicas de oficina.

Habilidad para realizar trabaje bajo instrucciones generales.

Habilidad para reaiizar cémputos matemdticos senciflos.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantensar buenas relaciohes interperscnales.
Destreza en e mangjo de maguinas de escribir o computadora.

Preparacidn Académica y Experiencia Minimas

Graduacidn de escuela superior acreditada, que inciuya o esté suplementada poy
cursos de mecanografia y operacidn de microcomputadoras.

Dos (2) afios de experiencia en frabajo de oficina gue incluya mecanografia v
procesamiento de palabras, uno (1) de ostes en funcicnes similares o comparabies a
las gue realiza unfa Auxiliar de Sistemas de Oficina Il en & Servicio de Carrera del
Departamento de Agricultura.

Periodo Probatorio

Seis (8) meses.
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Condiciones de Trabajo

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentaric, que incluye estar de pie o caminar
ccasionalments.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

No se reqguiere viajar.

En virtud de las disposiciones de la Seccion 6.1 {2} del Raglamsanio de Personai,
Areas Esenciales al Principic de Mérita, aprobamos ia Especificacién de Clase gua

antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puesio dsl Servicic de
Carrera dei Dapartamenta de Agricultura, efectivo e i de «fi < bl ﬂ{ % de 1597

/ i
Aprobado;. S b -
i e Py Z///
Miguei A7 Mufioz Q Aura L. Gcn;élez Rios
Secretario Directora
Departamento de Agriculiura Oficina Cantral de

Administracidn de Personal

MG 2 9 1996
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TECNICO DE SISTEMAS DE OFICINA |

Natur. i Trabajo

Trabajo de oficina, a nivel de ingreso, que consiste en desampediar tareas
relacionadas con la administracién de ios sistemas de oficina, asf como 1a toma y
transcripcién de dictados.

L.os/ias ccupantes da los puestos asignados a esta clase desempenan tareas de
aiguna compiejidad en una unidad funcional donde lievan a cabo iabores oficinescas
variadas relacionadas con fa administracion de los sistemas de oficina, taies como: la
produccion y administracion de documeantos y comunicaciones utifizando méquina da
escribir 0 procasadores de palabras de forma continua, computadora, maguina de facsimil
y otro agquipo de oficina. Estas tareas incluyen la toma y transcripcion de dictados en
espafnol. Responden a unfa superior jerarquico, de quish reciben instrucciones
especificas sobre el trabajo a realizar las cuales se van generalizando a medida que se
familiarizan con las distintas funciones del puestc. Actlan con alguna iniciativa e
independencia de criteric, pero refieren problemas mayores a su superviscr/a para la toma
de decisicnes. Su trabajo se revisa a la terminacion de cada tarea para verificar su
presentacion, correccién, exactitud, nilidez y conformidad con las instrucciones impartidas.

05 de

Tomar y transcribir dictados mayarmente en espafiol de cartas, memorandos,
informes, circulares, minutas de reuniones y otros.

Pasar en maquina de escribir o en un procesador da palabras cartas, memorandos,
informaes y olros documentos.

Recibir, clasificar, distribuir y archivar correspondencia.

Preparar y mantener un calendario de trabajo y de compromisos de su jefe y lofla
mantieng informado/a del mismo..

Recibir a las personas que visitan |a unidad en busca de alglin tipe de informacién
u arientacion y referirias al lugar indicado de acuerdo con & asunto.

Operar equipe corriente de oficing, tales como: maguina fotocopiadora, facsimil,
maquina calculadora y otras.
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Archivar los documentos que se generan o raciben en su unidad ds trabajo.
iento ili trezas Minimos
Conocimiemtoc de las técnicas vy practicas de los sistemas de oficina.
Habilidad para entender y seguir instruccionas de trabajo.
Habitidad para establecer y mantener buenas relaciones interparsonates.

Desireza en el uso de la maguina de escribir, de procesadorss de palsbras,
microcomputadoras y otro equipo comiin de oficina,

aparacion Académi e inimas
Grado Asociado en Clencias Secretariales da una institucion educativa acreditada,

Pericdo Probatorio

Seis {6) meses.
~ondici e Trabai
Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, gue inciuye estar de pie o caminar
ocasionalmsante.

Esfuerza visual minimo.
Esfuerzo mentai normal.

Ne se reguiere viagjar.
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En virtud de las disposiciones de {a Seccidn 6.1 (2} del Reglamanto ds Personal,
Aroas Esenciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase gue
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puesios del Servicio de
Carrera de| Departamento de Agricultura, efectivo ef | de s i« v} yg:-'t:._;- v, de 19977
P .

Aprobado: , };’/ i ]
g A T
rra J— [ L) /,—; -
éjr }?fﬂw l., M/{/f {/ _
Migusl A. Mufoz N Aura L. Gonzélez Rios
Secretaric Directora .
Departamento de Agricultura Oficina Central de

Administracion de Personal

A6 29 19%
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TECNICO DE SISTEMAS DE OFICINA i

Naturaieza del Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas relacicnadas con ia
administracid n de los sistemas de oficina, asi como la toma y transcripcién de dictados,

Aspectos Distintives del Trabajo

Lesflas ocupaniss de los puestos asignados a esta clase desemperian tareas de
moderada complejidad y responsabilidad en el Departamento de Agricultura. El trabajo
confieva ejecuiar fabores oficinescas variadas relacionadas con la administracign de
los sistemas de oficina, tales como: la administracion de documentos v
comunicaciones utikzando maquina de escribir o procesadores de palabras,
computadora, maquina de facsimil y olro equipo de oficina. Estas tareas incluyen la
toma y transcripcion de dictados generaimente en espaniocl. Reciben instrucciones
generales de unfa superior jerarguico para desempefiar sus tareas y ejacutan sutrabajo
con un grado moderado de iniciativa e independencia de criterio, pero refieren
proflemas mayores a su supernvisorfa para fa toma de decisiones. Su trabajo se revisa
para determinar correccion y rapidez y su conformidad con las instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Tomar y ftranscribir dictados de cartas, memorandos, informes y ofros
documentos tales como: comprobantes de gasios de viaje, facturas, etcetera.

Pasar en maguina de escribir ¢ en un procesador de palabras cartas,
memorandos, formularios para tramitar acciones de personal, ceddificaciones, informes
y otros documentos de naluraieza variada.

Redactar correspondencia siguiendo instrucciones generaies.

Llevar el calendaric de la aclividades de su supervisor/a y lofia mantiene
informadefa sobre ias mismas.

Revisar {odo documento gue se recibe en su drea de trabajo para {a firma de su
supsarvisorfa para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

Recibir, clasificar, controlar y distribuir la correspondencia de su oficina.
Atender, orientar y referir a los visitantes donde corresponda.

Organizar y mantener aclualizados los records y archivos de su oficina,
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Efectuar, atender y canalizar Eamadas telefénicas donde corresponda vy llevar los
registtes correspondientes,

Preparar ias hojas e informes de asistencia def parsonal asignado a su oficina
y actuar como ancargade/a de la asistencia,

Hacer uso de Ia magquina fotocopiadora para reproducir el material que se le
requiera, asl como cuaiguier oiro equipo de oficina tal como: magquina de facsimil.

Preparar y mecanografiar las reguisiciones de materiales que se uiiffizan en la
oficina.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas M{nimos
Conocimiente de fas técnicas y practicas de 1os sistemas de oficina,
Habilidad para expresarse verbalmenie y por escrito.
Habilidad para enfender y seguir instrucciones de {rabajo.
Habilidad para establecer y mantenar buenas relaciones interpersonaies.

Destreza en ef uso de la maguina de escribir, de procesadores de palabras,
microcomputadoras y ofro equipo comin de oficina.

Preparacic n Académica y Experiencia_Minimas

Grade Asociade en Clencias Secrefarizles de una institucidn educativa
acreditada.

Un (1) afto de experiencia realizande tareas secretariales, en funciones similares
o comparables a las que realiza unfa Técnico de Sistemas de Cficina 1 en el Servicic
de Carrera del Departameante de Agricultura,
Periodo_Probatorio

Seis {6) meses.

Condiciones de Trahajo

Ambiente de irabajo y exposicién a riesges nermal.

Esfuerze flsice asociado a trabajo sedertario, que incluye estar de pie o caminas
ocasionalments,



1-216-0
Esfuerzo visual normal.
Esfuarzo mental normal.

NG se requiere viajar.

En virtud de las disposiciones de {a Seccién 6.1 (2) del Reglamento de Parsonal,
Areas Essnciales al Principio de Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase gue
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera de! Departamanto de Agricuitura, efectivo el ¢ de ¢ e em & reda 1997,

x/ ;
Aprobado: { [ —
— ] Tl o
Dbup D Py L
Miguelda. Mufioz i\ Aura L. GonzélezRios’
Secretario Directora
Departamento de Agricuitura {Oficina Central de

Administracion de Personal

UG 2 9 1996
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TECNICO DE SISTEMAS DE OFIGINA il

Nafuraleza dei Trabajo

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas relacionadas con la
administracid n de los sistemas de oficina, as{ comeo la toma y transcripcion de dictados,

Aspectos Distintivos dei Trabajo

Losflas ocupantas de los puestos asignados a esta ciase desempeiian tareas de
compiejidad y responsabilidad moderada en el Departamento de Agricultura actuando
como lafel téenico principal delfde {a Directorfa de las Oficinas de: Auditoria Intemna,
Estad {sticas Agricolas, Estudios Econdmicos, Divisién Legal, Finanzas y otras oficinas
comparables o actuande como t&chico adicional en una de las oficinas regionales o
secretarias auxiliares del Deparlamento. E! trabajo conileva realizar iabores
oficinescas variadas retacionadas con ia administracidn de los sistemas de oficing, {ales
como: la produccidén y adminisiracién de documentos y comunicaciones utilizando
maguina de escribir o procesadores de palabras, computadora, maquina de facsimi y
otre equipo de coficina. Estas tareas incluyen la toma y franscripcién de dictados,
generaimente en espaiiol. Pueden supervisar personal oficinesco de menor jerarquia.
Reciben instrucciones genarales de unfa superior jerarquico para &l desempsiio de sus
tareas y ejscutan su trabajo con un grado meoderado de iniciativa e independencia de
criterio, pero refieren problemas mayores a su supervisor/a para la foma de decisionss.
Su trabajo se revisa en forma general para determinar cerreccion y rapidez.

Eiemplos de Trabaio

Tomar y iranscribir dictados de cartas, memoriales, informes y otros documentos
de naturaleza variada.

Pasar en mdaquina de escribif o en un procesador de palabras cartas,
memorandes, informes, tablas, minutas de reuniones, ¢rdenes administrativas y otros
documentos relacionados con los programas de la Agencia.

Asignar y supervisar la labor que realiza el personal oficihesco adscrito a su area
de trabajo.

Transcribir 2 maquina o en procesadores de palabras informes y documentos de
cardcter confidenciai que ie son asignados por su supervisorfa,

Redactar y pasar a maquina cartas y memorandos de caracter rutinario,
siguiendo instrucciones generales,
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Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia de la oficina de su supervisor/a
a los iugares gue corfespondan.

Organizar y mantener actualizados los records y archivos de su oficina.

Efectuar, atender y canatizar llamadas telefénicas donde corresponda y #evar los
registros correspondientes,

Atender, orientar y referir a losflas visitantes donde corresponda.

Preparar las hoias e informes de asistencia del parsonal asignado a su oficina
y actuar como encargadofa de la asisencia.

Llevar el calendaric de las actividades dellde la supervisor/a y lofla mantiene
infformado/a sobre fas mismas.

Revisar todo documento que se recibe en su drea de trabajo para la firna de su
supernvisorfa para detectar y corregir errores oriograficos y gramaticales.

Preparar las requisiciones del material que se utiliza en su oficina.

Hacer uso de las maguinas fotocopiadoras para repreducir el material que se le
reguiera, asl como cualguier otro equipo de oficina, tal como: maquina de facsimil.

Conccimientes, Habilidades vy Destrezas Minimos

Conocimiento de las {éenicas y practicas de sistemas de oficina.
- Algin conocimiento del idioma inglés,
Habilidad para exgresarse verbalmanta y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interperscnales.

Daestreza en el uso de la maguina de escribir, de procesadores de palabras,
microcomputadoras vy otre equipo comiin de oficina.

Preparacidn Académica y Experiencia Minimas

Grade Asogiado en Cisncias Secrefariales de una institucion educativa
acreditada.
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Dos {2} afos de experiencia realizando tareas secretariales, uno (1) de éslos en
funciones similares o comparabies a las que resliza unfa Tecnico de Sistemas de
Oficina I} en el Servicio de Carrera del Departamento de Agricudtura,

Periodo Frobatoric

Seis {6) messs.

Condiciones de Trabhalo

Ambienta de irabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentadofa ia
mayor parle del fiempo y estar de pis ¢ caminar ocasionalmente.

E=sfuerzo visual normal.
Esfuerzo menta! normal.

No se requiere viajar,

En viriud de las disposicionss de la Seccién 8.1 (2) de! Reglamento de Personal,
Areas Esenciales a! Principic de Méarito, aprobamos la Especificacion de Clase que
anteceds, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Pusstos del Servicio de
Carrera del Departamento de Agricultura, efectivo el : de ¢+ d mbxe de 1997

-
- ) JpE———
#

Apropado:
. I . III," ;I I.-' g /.f"
rj ﬂw & .J‘ff’f-%u{f, L éé’ﬁf&
Migusi A Muficz Y Aura L, Gonhzalez Rios
Secretario Directora -~
Departamento de Agricuitura Oficina Centrai de

Administracion de Personat

AUG 27 1336
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ADMINISTRADOR/A DE SISTEMAS DE OFICINA |

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la administracic n de los sistemas de oficina, as{ como
el uso de sistemas compuladorizades 0 maquina de escribir ¥ fa toma y franscripcién
de dictados.

Aspectos Distintivos del Trabaio

Los/las ocupantes de los puestos asignados a esta ciase ejecutan {areas de
compleiidad moderada administrande los diferentes sistemas de oficina. Se reconocen
como pare del grupo gerencial asistiende alfa la supervisorfa en muchas de sus
funciches administrativas. El {rabajo requiere ei uso de la maquina de escribir, de
procasadores de palabras y de ofre eguipe de oficina. Pueden ademads, cofaborar con
ofrasf/os Administradorasfes de Sistemas de Oficina Confidenciales o formar parte de
personal adscrito a las oficinas del/ds la Secretaricfa 0 Subsecretariofa de la Agencia.
Pueden supervisar perscnal oficinescc y Téchicos de Sistemas de Oficina. Reciben
insfrucciones generales de un superior jerarguico sobre {as tareas a realizar y ejercen
un grado moderado de iniciativa e independencia de criterio en ef desempefio de las
mismas dentro de las normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa en
forma general para determinar su conformidad cen las normas e instrucciones
impartidas.

Eiemplos _de Trabajo

Tomar yiranscribir dictados en espariol e inglés de carlas, memeoriales, informes,
minutas, circulares y otros documentos importantes relacicnados con los programas
de ia Agencia.

Pasar en maguina de escribir o en el procesador de palabras memoriales,
cartas, circulares, informes y otros documentos de naturaleza variada.

Redactar y contestar correspondencia siguiendo instruccionss generales.
Organizar y mantener acfualizados ios records y archivos de su oficina.
Coordinar el uso def saidn de conferencias u ofros del Departamento.

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia que se recibe en su area de
{rabajo.
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Hequisar los materiales gue hagan falta en la oficina a que esta asignadalo.
Mantener registros de diversa indole.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimignte de las t&chicas y practicas de sistemas de cficina.
Conocimiento dei idioma ingiés.

Habkilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buenas rejaciones imterperscnaies,
Desireza para tomar y transcribir dictados.,

Desireza en el usc y manejo de maguinas de gscribir, procesador de palabras,
microcomputadosas vy otre equipo de oficina.

Preparacidn Académica v Experiencia Minimas

Bachilferate en Ciencias Secretariales de una institucidn educativa acreditada.,

Dos (2) afios de experiencia en trabajo de sistemas de oficina, une (1) de éstos
gn funciones similares o comparables a las gue realiza unfa Técnico de Sistemas de
Cficina 11} en e} Servicio de Carrera del Departamente de Agriculiura.

Periodc Probataric

Ocho (8) meses,

Condicicnes de Trabaio

Ambiente de frabajo vy exposicidn a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, gue incluye estar de pig o caminar
ccasichalmenta.

Esfuerze visual normal.
Esfusrze mental normal.

No se requiere viajar.
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En virtud de ias disposiciones de Ia Seccién 6.1 {2} del Reglamento de Personal,
Araas Esenciales &l Principio ds Mérito, aprobamos la Especificacion de Clase gue
antecede, la cual forma parte del Plan de Clasificacion de Pusstos del Servicio de
Carrera def Departamento de Agricultura, efectivoel! de d i ;i'f:i'*?«'ﬁfw.. de 1897.

Aprobado: !/ Ilii R
Yragip O iy \ Ay

Migusf A. Mufioz A Aura L. GonzélezRios

Secrstario Directora

Departamanto de Agricuitura Oficina Cenlral de

Administracion de Persanal

AUG 25 1996
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ADMINISTRADOR/A DE SISTEMAS DE OFICINA I

Maiuralaza del Trabaio

Trabajo que consiste en la administrecion de los sistemas de oficina, asi como el
uso de sistemas computadorizados o maquina de escribir y la toma y transcripcién ds
dictados.

Aspectos Distintivos_ dgl Trabaio

Losflas ocupanies de los pusstos asignados a esta clase gjeculan tareas de
complejidad y responsabilidad administrando los diferentes sistemas de oficina. Se
reconocen como parte dal grupe gerencial asistiendo a su supervisor/a en muchas de
sus funciones agministrativas. E! trabaje requiere el uso de la maquina de escribir, de
procesadores de palabras y de olre aquipo de oficina.  Pusden ademas, actuar como
elfia Administrador/a de Sistemas de Oficina principal de Ayudantes Especisles o
Divisiones del Departamento y colaboran con Adminisiradoras/es de Sistemas de
Oficina Confidenciales o formar parte del personal adscrito a las oficinas delfds la
Secretariofa o Subsecretario/a de la Agencia. Pueden supervisar parsonal oficinesco v
Técnicos de Sistemas de Oficina.  Reciben instrucciones generales de unfa superior
jerarguico sobre las tareas a realizar y sjercen iniciativa & indapendencia da criterio en
al desempefio da las mismas aplicando ias disposicionss normativas en vigor. Su-
frabajo se revisa en forma general para determinar su conformidad con las normas e
instrucciones impartidas.

Fiemplos de Trabajo

Tomar y transcribir dictados an aspafiol a inglés de carlas, memoriales, informes,
minutas, declaraciones juradas, opiniones legales, mociones, rescluciones y oiros
documentos sobre asuntos importantes relacionados con {os programas de |a Agencia.

Pasar en maguina de escribir ¢ en ol procesador de palsbras cartas,
meimorandos, informes, comprobanfes de gastos de vigje, tablas y ofros documeantos
similares.

Redactar y contestar correspondencia siguiendo instruccionss generales,

Asignar y supervisar el {rabajo gue realize el personal oficinesco y Tecnicos de
Sistemas de Oficina a su cargo. B

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia ds su area de trabajo.
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Qrganizar y mantener actualizados {os records y archivos de su drea de frabajo,
Llsvar un calendario de las aclividades de su supervisorfa.
Atender, orientar y referir a los visitantes donds corresponda.

Revisar fodo documento o correspondencia quée se recibe para la firma de su
supervisorfa,

Mantenar registros de diversa indoie.

Congcimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimienio de {as técnicas y praciicas de sistemas de oficina.
Conocimiento dal idioms inglés.

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantener buanas relaciones interpersonales..
Destreza para tomar y transcribir dictados.

Destreza en e usc y mansjo de la maguina de escribir, procesador ds palabras,
microcomputadoras y otro aquipo de oficina,

Preparacion Académice v Exneriencia Minimas

Bachifleratc en Ciencias Secretariales de una institucion educativa acredifada.

Tres {3} aftos de expariencia an ia administracion de los sistemas de oficing, uno
{1) de éstos an fuincionas similares o comparablas a las que realiza unfa Administradorfa
de Sistemas de Oficina | en el Servicio de Carrera del Departamente de Agricullura.

Periodo Probatoric

{cho (8) meses.

Condicionas de Trabaio

Ambiente de {rabaje y exposicion a riesgos normal.
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Esfuarze fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar de pie o caminar
ocasionalmente,

Esfuerzo visual moderads.
Esfusrzo mental moderado.
No se requierse vigjar.

Clase rovisadaal  /  dededuerd  dete®? . EnSan Juan,
Puerto Ricca 2.3 de f{ o e 4 ¢! do 1999,

Aprohado:

W & by ' oy &

Migusel A. Mufioz % Maribe] Rodridug? Ramos
Secretario Administradora

Departamenio de Agricultura {ficina Central de Asesoramiento

{ aboral y Administracion de
Recursos Humanos
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ADMINISTRADOR/A DE SISTEMAS DE OFICINA 1l
& '.ﬁif
r// \I LA
Naturaleza del Trabajo / {L \gﬂx}

Trabajo que consiste en la administracidn de Jt(s sistemas de oficina, as{ como
el uso de sistemas computadorizados o maquma de escribir y la toma y franscripcién
de dictados.

;
‘
¢
¢

Aspecios Distintivos del Trabajo

Losflas ocupantes de ios puesios asignados a esta clase ejecutan tareas de
compiejidad y responsabilidad administrandd los diferentes sistemas de oficina. Se
reconocen coma parte del grupo gerencial asistiende a su supervisar/fa en muchas de
sus funclones adminisirativas. Ef frabajo requiere el uso de la maquina de escribir, de
pracesadores de palabras y de ofro equipo de oficina. Pueden ademads, actuar como
elfla Administrador/a de Sistemas de Oficina principal de Ayudantes Especiales o
colaborar con Administradoras/es de Sisfemas de Oficina Confidenciales o formar parte
del persohal adscrite a las oficinas deif-:le fa Secretario/a o Subsecrefaricfa de la
Agencia. Pueden supervisar parsonal ‘oficinesco y Técnicos de Sistemas de Oficina.
Reciben instrucciones generales de uh.-‘a superior jerarquico sohre las tareas a realizar
y ejercen iniciativa e independencid de criterio en el desempefio de las mismas
aplicando ias disposiciones nnrmativjﬂs en vigor. Su trabajo se revisa en forma general
para determinar su conformidad con ias normas e instruccicnes impartidas,

'
1

Eiemplos de Trabajo

Tomar y transcribir dictados en espaiiol e inglés de cartas, memoriales, informes,
minutas, declaraciones juradas, opiniones legales, mociones, rescluciones y otros
documentos sobre asuntos impulrtantes relacicnados con los programas de la Agencia.

Pasar en maquina de escribir ¢ en el procesador de palabras cartas,
memorandos, informes, comprobantes de gastos de viaje, tablas v oiros documentos
simiiares.

Redactar y contestar correspondencia siguiendo instrucciones gensraias.

Asignar y supervisar el rabajo que realiza el personal oficinesco y Técnicos de
Sistemas de Oficina a su cargo.

Recibir, clasificar y distribuir {a correspondencia de su drea de trabajo.

Organizar y mantener actualizados los records y archivos de su area de trabajoe.
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Llevar un calendario de ias actividades de su supervisor/a.
Atender, orientar y referir a los visitantes donde corresponda,

Revisar tedo documento o correspondancia que se recibe para la firma de su
supervisorfa.

Mantener registros de diversa [ndole,

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimos
Conocimiento de las técnicas y practicas de sistemas de oficina.
Conccimiento def idicma inglés.
Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito,
Habilidad para establecer y mantener buenas relacicnes interpersonales,
Dastreza para tomar y transceribir dictados.

Destreza en el uso y manejo de la maquina de escribir, procesador de palabras,
microcomputadoras y ofro equipo de oficina.

Preparacidn Académica y Experiencia Minimas

Bachillerato en Ciencias Secretariales de una instifucién educativa acreditada.

- Tres {3} afios de experiencia en la administraci6n de los sistamas de oficina, uno
(1) de éstos en funcionss similares ¢ comparables a las que realiza unfa
Administrader/a de Sistemas de Oficina { en el Servicio de Carrera del Departamento
de Agricubtura,

Pericdo Praobatorio

QOcho {8) meses,

Condicicnes de Trabaig

Ambiente de {rabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, gue incluye estar de pie o caminar
occasiohaimente.
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Esfuarzs visual moderado.

Esfuerzo mental moderado.

No se requiers viajar.

. En virtud de las disposiciones de la Section 6.1 {2} del Reglamento de Personal,
Areas Esenciales al Principio de Meérito, aprobamos la Especificacion de Clase que
antecede, la cual formz parte del Plan ds Clasificacidon de Puestos del Servicio de
Carrera del Departamento de Agricuiiura, efectivo el ! de & ca-?ﬁ,rﬁ-%:\ﬂ de 1987

Aprobado: ;
- : N A
)’?’gﬂwﬂ 4. )’?‘i’.% \"\__._,z{f/ff///
Miguel & Mufioz Q& Aura L. chzélez Rios
Sacretario Directora®
Departamento de Agricultura Oficina Central de

Adrministracion de Personai

U6 29
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ADMINISTRADOR/A DE SISTEMAS DE OFICINA il

MNaturaieza del Trabaijo

Trabajo gue consiste en la administracion de los sistemas ds oficina, asi como sl
uso de los sistemas computaderizados o maguina de escribir y {a toma y transcripcion de
dictados.

Aspectos Distintivos del Trabsjo

Losflas ocupantes de los pusstos asignados a esta claso sjecitan tareas de
considerable complejidad y responsabilidad actuando como elia Adminisirador/fa da
Sistomas de Oficina en una de las secretarias awxliares del Departamentc de
Agricultura. Se secongcen como parte del grupo gerencial asisliendo a su supervisor/a
en muchas de sus funciones administrativas. El trabajo requiers el usc de |a maguina
de escribir, de procesaderes de palabras y de ofro equipo de oficina. Puaden supervisar
parsonal oficinesco y Técnicos des Sistemas de Cficina y colaborar con
Administradoresfas de Sistemas de Oficina Confidenciales o formar parte del personal
adscritc a ias oficinas delfde la Sacratariofa de ia Agencia. Reciban instrucciones
generales de un/a superior jerarquico scbre las tareas a realizar y ejercen iniciativa e
independencia de criteric en el desempefic de las mismas, aplicando las disposiciones
normativas en viger. Su trabajc ss revisa en forma general para determinar su
conformidad con las normas e instruccionss impartidas.

Ejamplos de Trabsaic

Tomar y franscribir dictades en espaniol e ingiés de cartas, memeriales, informes,
ordenes adminisirativas, circulares y ofros documentos sobre asuntos importantes
relacionados con {os programas de ia Agencia.

Pasar en la maquina de escribir o en &l procesador de palabras cartas, informes,
memorisies, reglamentes, requisiciones de materiales, minutas ds reuniones, tablas,
contratos de servicios profesicnales y otros documentos simitares.

Redactar y contestar correspondencia siguisndo instrusciones gensrales.

Asignar y supervisar el trabajo que realiza ef personal oficinesco y losfias
Técnicos de Sistemnas de Oficina a su carga.

Recibir, clasificar y distribuir {a correspondsncia de su drea de trabajo.
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Llevar un celendaric de las actividades de su supervisorfa.
Atender, crientar y referir a los visitantes donde corresponda,

Revisar todo documento o correspondencia que se recibe para la firma de su
supervisorfa.

Transmitir mensajes a losfias demas funcionarios/as de la Agencia siguiendo
instruccionss de su supervisorfa,

Mantsner registros de diversa indoie.

Conccimigntos, Habilidades y Destrezas Minimos

Conocimianto considerable de las técnicas vy practicas de sistemas de oficina.
Conccimisrto considerabls dsl idioma inglés.

Hahilidad para expresarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para estabiecer y mantaner buenas relaciones interpersonaies.
Dastroza para tomar y transcribir diclados.

Destreza en ol usc y manejo de ia maguina de escribir, procssador de palabras,
micracomputadoras y otro eguipo de oficina.

Preparacion Académica vy Experjencia Minimas
Bachilierato en Ciencias Secretariales de una institucion educativa acreditada.
Cuatro (4) afios de experiencia en la adminisiracion de los sistemas de oficina,
unc (1) de éstos en funciones similares o comparables & las que realiza un/a
Administrador/a de Sistemas de Oficina |l en e Servicic de Carrera del Departamento de
Agricultura.
Periodc Probatorio

{cho (8) meses.

Condiciones da Trabaip

Ambiente de trabajo y exposicitn a riesgos normal,
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Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentaric, que incluye estar de pie o caminar
ocasionalments.

Esfuarzo visual moderado,
Esfuerzo mental moderado.

No se ragquiere viajar.

Clase revisada al /! , d? /{Z(ZJLQ’;L{J de-‘ggz .En San Juan,
THEES

Puerto Ricoa_.2.3 de Lids  de 1999 .

Aprobado:

W &, Wuaiy ' 7

Miguel A Mufioz 1\ Maribei RodriguéZ Ramos
Secretaric . Administradora

Dspartamento de Agricuitura Oficina Central de Asesoramiento

Laboral v Administracion de
Recursos Humanos
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 Leda, Maribet Raodrigver Ranios
i Adminfslradora

Oficina Cenfra! de Asesoramienfo Labora! y de Adminisiracion de Recarsos Humanos

: 22 de febrero de {999
PLy BOX 8476 : =)

i
: T Lu:_n.
SEm Juzn, PR ﬂﬂ!}iﬂ;ﬂ#?ﬁ = a =
ol tra s .1353 Hon, Miguel A, Muiioz ECR S )
© { ) 72 Secretario Crayin TP=
oo {787 723907 Departamento de Agriculitura Do
oo e, PO Box 10163 R

o ——— . .
mmwm.mm . Estimado seiior Secretario:

Nos referimos a su comimicacién en fa cual soficita enmendar ias
clases - Administrader(a) de Sistemas de Oficina IT v 8], kxcluidas en e Plan
de Clasificacién para el Servicio de Carrera de ese Departamento.

La enmienda propuesta consiste en incluir entre los Aspectos
Distintivos del Trabajo en el nivel 11, que {os [(as) incumbentes de los puestos
puedan actuar como €l {fa) Administrador {a) de Sistemas de Oficina
principai de Ayudantes Especiales © estar asignados a jas Divisiones del

Departamento,  En el nivel I fteresan que figuren asignados a jas
Secretarias Auxiliares.

Luego de reafizar el andlisis técnico correspondiente, autorizamos las
enmiendas solicitadas efective al primero de febrero de 1999, Sometemos
las Especificaciones de Clases debidamente firmadas.

Estamos a sus Ordenes para cualquier otro asunto que estime podamos
servirle.

Cordiahmente,

‘%'iiiei émﬁ%ﬁﬁ )

Anejos
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ADMINISTRADOR/A DE SISTEMAS DE OFIGINA Il

Naturaieza dei Trabajo

Trabajo que consiste en la administracion de los siste’fnas de oficina, asl como el
uso de los sistemas computadorizados o maguina de escribir y la toma y transcripcion de
dictados.

As istingi Trabajo

Los/las ocupantes de los puesios asignades a esta clase gjecutan tareas da
considerable complejidad y responsabilidad actuando como elfia Administrador/a da
Sistemas de Oficina en una de las sscretarias auxiliares o divisiones del Departamento
de Agriculiura. Se reconocen como parte del grupo gerencial asistiande a su supervisorfa
en muchas de sus funciones administrativas. Ei trabajo requiere el uso de la méguina de
escribir, de procesadores de palabras y de otro equipo de oficina, Puaden supervisar
personal oficinesco y Téenicos de Sistemas de Gficina y colaborar con Administradorasfas
de Sistemas de Oficina Confidenciales o formar parte dal persconal adscrito a {as oficinas
del/de la Secretariofa o Subsecretariofa de la Agencia. Reciben instriicciones generales
de unfa supericr jerarquice sobre [as tareas a realizar y ejercen iniciativa e independeancia
de criterio en el desempenc de las mismas, aplicando las disposiciones normativas an
vigor.  SuU trabajo se revisa en forma general para determinar su conformidad con las
normas e instruccionas impartidas.

os de
 Tomar y franscribir dictados en espafiol e inglés de cartas, memoriales, informes,
ordenes adminisirativas, circulares y otros documentos sobre asuntos importantes
relacionados con los programas de la Agencia.
Pasar en la maguina de escribir o en el procesador de patabras cartas, informes,
memariales, regiamentos, reguisiciches de materiales, minutas de reunicnes, tablas,
contratos de servicios profesionales y oiros documentos similares.

Redactar y contestar correspondencia siguiendo instruccionas gensrales.

Asignar y supervisar el frabajo que realiza el personal oficinesco vy losflas Técnicos
ds Sistemas de Oficina a su cargo.

Recibir, clasificar y distribuir la correspondencia de su area de trabajo.
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Lievar un calendario de las actividades de su supervisor/a.
Atender, orientar y referir a los visifantes donde corresponda.

Revisar todo documento o correspondencia que se recibe para la firma de su
supervisorfa.

Transmitir mensajes a losflas demds funcionariosfas de la Agencia siguiendo
instrucciones de su supervisorfa,

Mantenar registros de diversa ndola.

Conccimientos, Habilidades y Bestrozas Minimos

Conccimiento considerable de las técnicas y practicas da sistemas de oficina,
Conocimiento considerable del idioma inglés.

Habilidad para expresarse verbalmente y por aescrito.

Habilidad para establecer y mantenar buenas refaciones interpersonales.
Destreza para tomar y transcribir dictados.

Destreza en ef uso y manejo de la maquina de escribir, procesador de palabras,
microcomputadoras vy ofro eguipo de oficina.

Preparacidn Agadémica y Experiencia Minimas

Bachiilerato en Ciencias Secretariales de una institucidn educativa acreditada.

Cuatro {4) afios de experiencia en la administracion de los sistemas de oficina,
uno (1) de éstos en funciones similares o comparables a las que realiza un/a
Administradorfa de Sistemas de Oficina il en el Servicic de Carrera del Departamento
de Agricuitura,

Periodo Probatoric

{cho (8} meses.

Condicicnes de Trabajo

Ambiente de frabajo y exposicidn a riesgos normal.
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Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, gue inciuys estar ds pie o caminar
ocasjonaimente,

Esflerzo visuial moderado.

Esfuerze mental moderado.

No se requiera viajar.

En virtud de las disposicicnes de fa Seccidn 8.1 {2} del Reglamenio de Personal,
Areas Esenciales al Principio do Merito, aprobamos la Especificacién de Clase que

artecede, ia cual forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos del Servicio de
Carrera dal Departamento de Agriculiura, sfectivo el 1 de di cewb= de 1997

Aprobado; AN
Irtginf 0 pra L LT

Miguel A’ Mufioz \Y Aura L. Gonzdlez Rios

Secretario Dirgclora

Departamento de Agricuitura QOficina Cenlral de

Administracion de Parsonal

AUS 29 1995



